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ZNTROVUCCZON 
En la. p,r.u en;te Uruda.d enc.on.:tlt.aluf ui,ted, w c.a.1tadvr.b.,Ucru, geneJta.-
lu de lo.6 Voc.umen;to.6 ComellCla.lu, .6U6 ele.mento.6 btÚii.c.o.6, un modelo 
de e.a.da. uno de ei.i.o.6 y la. 601UM de cüUgenCÁJVrÍ.0.6. 
Me.todol6g.lcamen;te ut.4. c:llvi.c:llda. la. uni.da.d en c.u.atJw palttu, a. .6abe1t: 
- 1denü6i.c.a.c..l6n de l.!Ui documento.6 Come1tci.alu. 
- Viligenc.i.a.mi.ento de lo.6 . doc.umento.6 u:tlllza.do.6 en la. a.dqu-ú>i.c.i.6n de 
meJtc.a.nc..C.a.. 
- 1 dentl6i.c.a.c.i.6n de lo.6 doc.umento.6 negoc..úwlu. 
- Viligenc..lami.ento de lo.6 Voc.umento.6 ne.c.UalÚ0.6 en el rm.n.ejo del e6ec.-
Uvo. 
E.6.ta. c:llvi..6.l6n le pel!mlte un.a. mejoll c.omp,teM.i6n de u:to.6 docume.nto.6 , 
pu.u:to qu.e .6e ha.n 1t..ela.c..lona.do c:lllt..ec..t.a.men;te c.on la. 6unc..l6n de e.a.da. u.no 
de eUo.6. 
Slga. ui,:ted lo.6 pa.60.6 qu.e .6e le da.n en u.ta uni.da.d y logltlJ../Uf un a.p,r.en-
c:llza.je 6~ y ame.no. A.61. lo upe1tama.6 duedndole .6u.eltte en .6u. c.o-
melido . 
OBJETIVO TERMINAL 
Va.da. una. Wt..o. de doc.umentoii c.omeltc..i.ale.6, el alumno podlr.4. ,i,den:ti..f,,i .. -
c.all. .6 u.6 c.a11.a.c.te/Ú.6t.lc.a.6, lo.6 1t.eq<.UA..i.:to.6 ~ iiu. manejo y iiu. ela.bo1t.a.-
cl6n c.on wt a.c.,i,e,,r;to del 90%. 
ACTI VIVAV VE 
APRENVIZAJE No. 1 
I . IVENTIFI CACION VE LOS VOCUMENTOS COMERCIALES 
OBJETIVO FACI LITAVOR No. 1 
Va.da. una. wto. de Voc.umento.6 ComeJt.c..lalu, UJ>ted u.t.a.Jr.á en. ca.pa.c,úia.d. 
de .6eiiahvi. .f.a..6 CJJ.11.a.C.teJLúti..CJU de ca.da. uno. de e.U.a.6 , .6.út ma1t.gen. de 
eJr/1.0h.. • 
A. VEFIN1CI0N 
U Voc.umen.to ComeJt.c..la.l u una. ..úr..6.tllu.c.cl6n. que un. h..e.mlten.te envi.a. 
a. un. du:Una.t.a.lr..lo palla. que .6 e c.umpla.n. poh.. a.mba..6 pa.h..tu , ba. jo 
dellto..6 c.oYULi.cionu de tiempo tJ luga.h... 
B. COMPOSICION 
Un Voc.umento .6 e compone de lo.6 .6igui.en.tu elemen.to.6: 
1 . Re.mlten.te. 
2 • Vu lirta.:taJt.lo . 
3. NúmeJLO. 
4. Th..a.nlia.c.cwn. 
5. Co ncllc1..6 n . 
6. Fecha.. 
7. Con.tlwt. 
1. Rem.lten.te. E.& la. pell6ona. que lo pMduc.e. 
2. Vu:Una.t.a.Jr..lo. E.6 la. pell6ona. a. qú.,len va. d,lh..,lgido el doc.umen.to. 
6 
1 
3. Nt1meJW. Identl6,<.ca al documento dentlto de una .6ecuenc1.a. y !.e.e 
.6,V[.v e palU1 .6 eJL all.C.fúvado y co n:tlt..o.ta.do • 
4. T1UJJ11,acc.l6n. Son W o peJLawneii C.WJa.6 CAJLac.J:.e/ÚJ,:ti.c.46 dan 
. . 
lugtVL al doc.umen;to 
5. Condic.l6n. E.6 ta .útíi,tJr.u.c.ci.6n ,ind,i,c.a.c..l6n o comp,wm.Uo que deben 
c.umpUJr. Jtemlten:te y deii:Urta:ttvr..lo • 
6. Fecha.. Indi..c.a et momento en que debe c.umpUJr.¿,e l o pa.ct:a.do, 
a pa.M:,Ur. del cual puede ha.c.elt.6 e e.6 ec:Uvo • 
7. Con:tlt.ol. Eje1tudo poJt .i.46 pe!L.6ontU que ,ln;te1tvi.enen en .6 u ei.a.-
boJta..C,W n. 
C. CLASIFICACION. 
Lo .6 do c.umen.t.o.6 .6 e cla.6-l 6~n en: 
1 . 1 n:tvuio.6. 
2 . E xte1t.no.6 . 
3. Negouable.6. 
4. No negoc.-úLb!u. 
1. In:tvuio.6. Son lo.6 doc.umen:to.6 p,wduudo.6 poJt ta emp1Lua pa.Jta 
Jtegi..6bttVL lM bta.n.6ac.c.i.onu o da.Jr. -ln.6btuc.c.i.one.6 q.u.e .6e. duaNUJ-
.e.tan denbto del negado mi..6mo 
2 • Extvuio.6. Son lo.6 doc.umen;to.6 p,wducldo.6 poJt la emplle.6 a palU1 
1te.gi..6.tJuvr. w btan.6ac.c.i.onu que. .6e. de.6a.M.Otlan en et negoc.i.o o 
6 ue.1ta de ll lJ Uene.n Jtei.a.c.i.6 n con o:bto.6 nego c..i.o.6 o emp1Lu M • 
3. Negoc..la.blu. Son documen:to.6 extvuio.6 que. c.on:Uenen una pMme.6a 
de pago. P1c.ome.6a que. bajo c.i.e!Lt.a.,6 condi..c.i.one.6 e.¿,;tá 1te..6 pa.lda.da. 
po1c. ta ley. 
• 
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4. No negoc..i.a.blu. Son d.oc.umen:toh edeJtno.6 qu.e h-Utven de ho polr.:te 
a. u.na. tlta.Yl.ha.c.cl6n, pele.O no contienen .e.a. pl[.Omua. de pa.go,. n..l ti.e-
nen 1r.upa..U.o legal. 




a.. Requ.-U,i.wn. ( 1 nteMO no ne.goc..la.ble) 
Coti.za.clc5n ( EdeJtno no negocla.ble) 
01r.den de Compita. (Ede1r.no no negocla.ble) 












Fact.uJr.a. (edeJr.na. no negocla.ble) 
Nota. Vtb.lto Banca1U'.4 ( edeJLno no nego cla.ble) 
Nota. Clr.l.d.lto BancalU'.4 ( E delr.YLO no nego cla.ble 1 
O.Jtden de Pago ( 1 nteJr.YLO no negoc.la.blel 
CompltO ba.nte de pa.go ( edelr.nO no nego e.la.ble) 
Cheque (EdeJr.no, negocla.blel 
Conh,i.gnau6n (Ede1r.no, no negocla.blel 
Reubo de Ca.ja. ( Ede1r.no, no negocla.ble) 
L etlt.a. ( E deJr.nO , n_ego cla.ble) 
Pa.~a.1r.l (EdeJr.no, .negocla.ble) 
UbJt.a.nza. ( Edelr.YLO, negocla.b!el 
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EJERCICIO No. 1 
La Compa.ñ..(.a. fU.i,tJr..lbuiJJ.olt.4 U;da le env.la 4 la. Compa.U.a. Iruú..L6Wal WU1 
.6 oU,c,ltw:J. de meJLcanc.la a. la. q u.e. U 46,i.g na. el No • 1 O 2 O • En e.6 .ta. .6 o -
U c.,U,u.d. le i.ndica. l46 C4Jt.4C.t~.tl~ de to4 pMci.ud.o4 qu.e le plde 
lj i.M .ln.6.t,wc.c.i.one.6 de pa.go y e.nbt.eg4. L4 40.f./..C.,Ü:,u.d. u:t:4. ne.e.ha.da. en 
Bogo.t4 c.on la. 6,ürma del Je6e de Comp,'r.46. Tiene adend-6, upa.c.i.o.6 pa.1t.4 
la. 6-Uuna de.l p11.0veedo1t., el almac.en,l,6.ta, el. au.x,i,,Ua/r. de c.on:ta.bil..lda.d 
y el. aux.lU.a!r. de a.1t.c.h.lvo. 
Indique, en .óu. olt.den, 4,¿ ute doc.wiento qu.e la. Compa.ñ.la V-U:tlubuldlw-
Jta. Ltda. env..c.a. 4 la. Compul.(a Zndu.htlr.W., .tiene todo4 lo.6 componen.tu 
1 
p:vta. qu.e 4ea completo. r , 
PRUEBA VE AVANCE No. 1 
Señale con la!, letlta..6 Jr.Upe.c.ti.va.6, lti ctJJta.etelÚlitica. de ca.da. uno de 
lo~ ~.i.guie.n.tu doCL1111e.nto4, 4 egwi 4 ean: 




Nego cla.ble ( N) 
No Negoci.a.bte (N N) 
1. Cheque 
2. R eq~,lc.,l6 n. 
3. LWtti de Camb.i.o 
4. Ub1tanza.. 
5. CoM.lgna.c-l6n. 
6. Rec..lbo de Ca.ja.. 




APRENVIZAJE No . 2 
1I . VILIGENCIAM1EWTO VE LOS VOCUMEWTOS COMERCIALES PARA LA AVQLJISICION 
VE MERCANCIA 
OBJETIVO FACILITAVOR No. 2 
Va.da. una. opeM.cwn. de. .tlta.n66e1Lencla. de. mellc.a.nc.-ú:t, IJ.6.ted U :tíI.M en 
c.a.pa.c,lda.d de <Ü.Uge.nCÁAIL el doc.ume.nto c.omeJt.c..lal que .t.e c.oMUpon.de, 
c.on un a.c,úvr.to del. 901. 
A. VEFINICION 
Lo¿, doc.ume.n.to¿, m46 utlUza.do-6 pVLa. .t.a. a.dqul6i.cú5n. de .t.a. meJtc.a.núa., 
tlt.4rnit.e que va. dude el. tromen.to en que ¿,e. de..tell.mlrta. -6u n.e.c.u.lda.d 
ha..6.ta. e..t. de. ,6u pago ,6on.: 
· 1. Re.qul6i.cú5n o ,60.li.i!,Uud. 
2. Co.ti.za.cwn. 
3. Olt.den de. Comp1t4. 
4. Pedido. 
5. Fa.c.:tulul. 
A c.onü.nua.cl6n vamo.6 a. de.6Wlt. · e.a.da. doc.ume.n.to, i.ndi.c.aJt. l>U. u.ti.liza.-
c.i6n. y expon.ele. un modelo de.l. ml6mo. 
l.U>.te.d debe/Uf bl.L6c.a1t. en e.a.da. documento -61.l.6 el.emen.to.6 b<Ú,i,c.o,6 a.nt:u 
de. a.tenVt6e a. -6u 601rma., puu.to que. ú.ta. va/Úa de. una. em~ua. a. 
o:t.M., ma.nte.n,i.lndo-6e. peJtma.ne.n.te ,6u. obje..ti..vo que u p1tecl6a.mente .60 -
b11.e el. c.u.a..t. 11.e.c.alcamp.6 a.quL 
B. ESQUEMATIZACION VE LOS OOCUMENTOS. 
1 • Reqtt.ú.lc.l6 n. 
1 1 
a. 1Je.6~n; u · Wt documento .ú1_::teJLno que :ti.ene poi!. fylno..U.dad 
1,0-U..ci..:t.alr. wt eleme.nto 11.equ.eJLldo en wi depaJLt;amento o 1,ec.cú5n 
de. la emp,t.ua., al abnc.ln gene/tal o al de.paJLt;amento de c.om-
p,ui4. 
b. Contvúdo de. la. Reqtt.úic.l6 n; 
- NtímeJtO. 
- Fecha. de 1, oLi.cltu.d. 
- Fecha. en q u.e 1,e 11.equ..i.eJLe. 
- VepaJLt;amento Jtemiitente. 
- O.Ir.den de bta.bajo No. 
- Canti.dad de. ma.teJLúll. 
- Co.t,,to de.l ma-teJLúll. 
- VuCJúpci6n del. ma,te/Lla,l. 
- F .llrma. de qu..i.en en:tltega la. 1tequh,W,6 n. 
- F.llrmtl de qu..i.en 1teclbe la. 1t.equ.l6,lc.,l6n. 
- F.urma. de qu..i.en ap11.ueba. 
La 1tequ.u,i.ci.6n ha.e.e Jte6e1tenc.i.a. a la. oJtden de .t.Jta.baj o, e.u.ando 
.6 e tM.ta. de ap.U.co.Jr. e.l mate/Ua.l a · Wt l o.te de un..i.da.d.u en 
p11.0c.uo, o a Wt de.pa.Jttamento p!Wdu.c..:tlvo. En u.te ~o .6 e 
tM.ta. de 1,ol..i.cUud de matelt.,(a plLi,ma. o ma.teJLúLl. 
72 
c. Mode.lo de Requú.lwn. 
COMPANIA II X .. REQUISICION AL ALMACEN N? 
FECHA 
1.tem Sec,, COVIGO Urúd Can.t:úiw E p ... on-t Afmacbt V E S C R I P C 1 O N .· 
mBSERVACIONES: 
Autotu.za.do po1t: Rec.lb,ldo poll;: VoBo Je6e Afmacenu ReqU6,i.u6n de Complta..6 





a. . 1Je.6i.n,lc,i.in: u wz. documento c.ome.Jtc..i.a.l no negocia.bl e. me.d..la.n-
te. el c.ua.l una p~ona. (na..twr.a.t o jwúdlc.a.) le .úi6oJunct a. 
otlta. lo-6 plt.ec.i.o-6 , CAJr.a.C.:teJLú,tiJ!.a.6 y e.o nd.lc.,lo nu de. pa.g o .6 o-
bit.e. alt.:tlc.ui.o1, que a.que.U.a. u.U .l.nteJt.ua.da. e.n a.dqUÁJU/1.. 
La. p~O na. bi:teJr.Ua.da. e.n a.dqtWU.IL el p!t.Ocl.u.c.,t.o u;U,U,za: la. 
c.oUza.cl6n c.omo wz. documento .úif,oJcmctUvo que. c.ompaltalt4. c.on. 
otlr.a..6 e.o.tiza.e.len.u he.e.ha!, pOII. otlw.6 p1t.Ove.edD1tu del o.Jc;tlc.ui.tJ. 
~.ta. c.ompa.lUlCÁ.6 n le pe/C1'11.ltiJc4. a.dqu.iJLllr. el p,r.odu.c;to e.n .f.a6 
me.jo1t.u c.ond.lc.,lonu que. duea.. 
La. p~ona. a. qu.l.e.n va. d,Uúgi.da. la. c.o.t.l.za.cl6n u el du .t.úta:-
t.alu.o; el pM duetolt. o d.ud:JúbuldoJt del plt.O dueto u el Jteml-
te.nte.. 
En el te.x.to de. la. c.oUza.ci.6n e.nc.on;l;Jtamo-6 la. 6e.c.h.a: ha.-6.ta. la. 
c.uai. u v4li.do..; 1,u 6e.c.ha. de. e.xpe.cUú6n; lo..6 c.o.Jt1J.V:.eJl.1AUc.o.1, 
de. l o.6 o.ill.c.ulo.6; la. f,oJunct de. pa.go; et n.úmeJtO y l a: f,,Ucma. de. 
qu.le.n u 1t.Upon6a.ble. de. que. ..toA c.oncllc...lonu al.U e.xpuuta:-6 
"e. c.umpta.n.. 
~ de. a:no.ta.Jt que. la. c.oUza:wn n.o obUga. al. 1tem.ltente. nl ai.. 
du Uria.:.t.aJuo y de.be. du.ta.c.aM e. c.omo un. do c.umen.to uW,c.a;ta:-
mente. .úif,oJcmctUvo. 
b. Co ntuú.d.o ; 
- NúmeJr.o 
- Cluda.d y 6 e.e.ha. 
- Nomblte. de. qule.n la. ¿¡oU,.c,Ua: 
- F ec. ha. vw.d.a.d ha6.ta. • •• 
- Fe.e.ha. de. e.ntlte.ga. 
- V ende.doJr. 
- FoJum de. pago 
- cta..6 e. de. deii c.uerr;to 
- ColtaMa.6 µuta. .la deiiCJrÁ.pc,(..in del. aJr.,tlc.ul,o: 







DISEÑOO AUTOMATIZACIONES Y MONTAJES 
OIA MES AÑO 
Seiio11. (u) ------ 0124 .._, _-'-_.,..,_......,1  
V.vt.tcc.l6n Ap.Ahteo 
------ ------- Ciudad --~---
Atencl6n 
Con muc.ho_g_u.6_.to __ u __ .t.amo_.6.,------------------ e.l e.qu.,i.po que u de .6u btte1tu . 





Pta.zo de e.ntlte.ga 
Lu.ga11. 
Fl e;tu fl ra11.go rlP.: 
ImpuU:to.6 a la.6 ve,¡~----------------'------'--
Fo11.ma. el" Y'IOn fl _________________ _ 
VaUdez de .e.a. ofivu;a--_:..;..----- --------=------'---
Ve.nde.do.1r. 
EJERCICIO IJo. 2 
La. c.ompa.ñ.út MANUFACTURAS A. B. C. u:da. e6 d..uJ:Júbu.ú:LoJta. de todo.6 lo.6 
pir.oduc:t.o.6 1tel.a.cúma.do.6 e.o n la. 6a.b/t..lc.a.ci.6n de molde.6. A .6oUc.,i;t.u.d de 
i.a Compa.iüa. ARCO· LTVA., ei.a.bo1t6 una. c.ot1.za.el6n c.on lo.6 .6.lgulen:tu da.-
:to.6: 
1. Fe.e.ha.: eneJW 29 de. 1983 
2. AJr.U.c.ui,o: 3 vllv~ de c.on:tlwl de 6,lu.jo 1te6. 331-102 a. $3.500.oo 
e.a.da. una.. 
3 • P la.zo de. e.n.tlt.ega.: ,i.r,me.dla;to 
4. Fle:tu a. c.a.Jtgo de.: Ma.nu.64Ci:u/ta,6 A. B. C. 
5. FoJr.ma. de. _pa.go: 30 d..úu, 6ec.ha. de 6a.ctWUt. 
6 • v e.nd.e.d.o1t·: Ant:.o YL<.,() Baltbo.6 a. c. 
1. Lugall de e.n-tJtega.:. Pla.n:ta. de. ARCO LTVA. 
8. Va.U.de.z de. la. o6e.Jt.ta: 30 cUa6. 
9. Impu.u.to a. hu, ven.ta.6 : i.nc.l.ul.do en el p!Le.clo del M.tlc.u.lo. 
La. CÜ/lec.cl6n de la. c.ompa.iüa. ARCO LTVA, u CaJvr.e,r.a 68 No. 13-28 Bogotá.. 
Con lo.6 a.n:teMDJte.6 da.to.6 el.a.bo1te una. c.otiza.c.-l.in, u.:tiUza.ndc el. mode-
lo de e.6:ta. wu.da.d. 
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3. 01[.(len de Comp,'t4, 
a.. 'De6,úr,i.c.i..6n: u un . documento c.ome/r.C..lal no negoci.a.bte pOlr. d 
c.uat un Jt.emltente .60UCM:A. a. wt du~ que le pJtOvea. 
-de.-t:cM alvtlc.ulo.6 que d documento de.,t.a,U,o.. 
GeneJtalmente la. oJLden de c.omp1t.a: ut:4. p1t.ec.edlda de Vo.lUAÁ 
c.o.t.lza.elo nu de ta.t mc:tllelUl que la..6 Jt.e 6 ellenc.i.a..6, e.o ncli.c-lo nu 
IJ c.aJt.a.CteJLút.lca.6 de lc.6 pJLOdu.do.6 que. .6e. p,ide.rt. ya. .6e. c.ono-
c.e.n tanto poJL d Jt.emlte.n.te c.omo poJL d du~. Ve no 
.6e.JL a.61.., la. M.de.n de c.omp.'Ul .6u.6w.1..a. demoll..a.l, en .6u. tJtam.,i,t.a-
d6n lJ a.vec.u Jt.Uui.:taJL.1.a. · ,ÚtJJ 6,lci.o.6a., poJtqu.e. lc.6 alt:U.c.ui.o.6 
.6oUclta.do.6 no lc.6 po·.6e.e. d du~ de la. oMen, no lo¿, 
~.tlúbu.ye o plt.Oduc.e o no lc.6 c.onoc.e. 
b. Con;ten..ldo: 
NombJLe. de la. emp1t.ua.. 
Fe.e.ha.. 
Nwne.JLO de la. oJLde.n de. c.omp1t4, 
Re.6e.Jt.enci.a. de la. c.o:tlza.c.i..in. 
NombJLe dd pJtOveedoJL. 




Va.le JL Un.lt.aluiJ • 
Va.loJL :tota.1.. 
Fec.ha. de en.tlr.ega.. 





' • . 
PRODIPLAST CbRDEN DE COMPRA f'f _ 
Señ~ (u): Clu.da.d VIA MES ANO . 
V,Utec.c.i.6 n: 
Caducidad FECHA 
Tel.€.ó: NTT D Su oóeJL.ta FECHA No. 
e.e. O 
A.A~eo 
REQUTS. VE COMPRA No. 
-
. 
Co ncü.uo nu de Pa.go: Plazo de enbt.ega: 
Fletu po.Jt. cuenta. de: 
S,Utva.&e pMvee/LYl.o~ l0-6 ma;teJL.lalu ci.ta.do.6 en la. p1tuente Oltde.n de Compita., 1Ju.je.;ta a 
la.& c.ond,lc.i.onu ,i,nd,lc.a.da.& 
~ V ES C R. 1 P C 1 O N P1tec.i.o Va.lo!t CANTTVAV UNTTARTQ TOTAL. . 
1 . 
SON: Vu c.u.en.to.6 
Sub-total 
Impo-Ve.nta.6 
$ Impoltte. Total 
Los entr~ 1~ se efectu~n en b forma y plazos =llodos. LA EMPRESA se reservo 
el derecho de · sobre material rechazacb, y no acepta excedeldes sobre es1a Orden Compra. 
COPTAS: 0-1 - PMvee.doll - 2- Comp,uu- 3- Alma.c.bt _, 
Ac.ep.ta.da: 
FIRMA AUTORIZADA PROVEEDOR 
- . 
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EJERCICIO No. 3 
La. Compa.ñ.,út ARC LTVA 1,0Uc,i,t6 é.o.tlza.uonu a. cU6eJtentu ptr.oveedottu 
pa11.a. l.P. c.omp,¡.a. de ú.;U,tu y pa.pelvúa. O u puú de u.tu.cU.a11. la/, 1tec. i.b-i -
da6 enc.ontJi.6 tlÚ!, 6a.vo.1table la. env.ia.da. poJr. la. PAPELER1A MERCANTIL LTVA . , 
a. qu.ien Jr.em.i.;t,i,6 la. 011.den. de Comptta No. 4512 c.on el 1,,igu.ien.te de:talle; 
el cUa. 15 de eneJto de 1983. 
1 O pa.que.tu de 1,0611.e de pa.go M-i.n.eJtva. Reó. 1006- 5 a. $560 e.a.da. uno 
10 Ru ma..6 de papel bond tamaño o 6,iuo a. $350. 00 e.a.da. un.o·. 
5 C.in.tM .imptr.U oltCL6 pa.Jta mfqu.ina. de u<Vúb.ilt 1.B.M. a. $240 . 00 c.ada uno. 
50 c.a.11.petM c.elugula. a. $9 . 50 e.a.da un.a. 
50 t. ob1tu de 1na.nil1. .tama.ño oM,c.i..o a $3.50 e.a.da uno . 
~a d.ill.ec.u6 n de l.a. Papelvúa. Me1tc.a.nt..U .u Ca.Ue 18 No. 8- 3 5. 
Telé6o no 2 4 12002 , NIT. 60.045.016. 
LM c.oncüuonu expuu.ta.1, poJc. ARC LTVA • .6on: 
7 • Caduc..idad de la O Je.den de c.ompJta, 30 cüa-& • 
2. Pi.azo de e.ntJi.ega. , .úlmecüa:ta.. 
3. Fl e.tu poJr. c.ue.nta. de la. Pape.le '! fa.. 
c.l . Pi.a.za pa11.a. el pa.go, 30 c:l<.M de-6 puú de la. ne.e.ha de la. óa.c..tUll.a . 
A.6wnlendo que Ui, ;te.d u el enc.a.Jc.ga.do de IM complLM en e.a. Compaií.Ja 
ARC. LTVA ., el.abon e. la 011.den de comp,r.a., con la. e.u.a.e va. a. c.umpl.ur con 
le.ti ~o.Uúta.do po,'l el abna.c.~n en .6u 1tequ.i.6.iu6n de c.omp!ta..-6 No. 00 53 
79 
4. Pedido. 
a. Ve~n: el pedldo u .wi documento .lrlte.11.nO meclúmte ei. 
c.ua.l. ei. depaJLt.ame.nto de ven.ta.6 .6oUc.).;ta al abnc.bt genvi.al. 
o al depa.,r;t.amen:to de plt.O duc.c.i6 n, te .6 ea du pa.c.hada. la. mell-
e.ancla que en Ú 4e du~be. 
b. Contenido: 
- NúmeJt.O 
- Cúu:Ja.d IJ ó ec.ha. · 
- Nomb~e del. c.Ue.nte 
- V.bulc.c.i6 n del. c.Ue.nte. 
- FoJUna. de pa.go. 
- VucJúpc..l6n del. a/Lttc.ui.o . 
- Can:tú:la.d 
- Co4to wu:ta.M.o. 
- Co4to Total.. 
- F -Utmo. de qui.en ap!Weba.. 
- F i.lurn del. c.Uente. 
No debe c.on6wid..Uue ei. pedldo, doc.umen:to que .6e o!Úgi.na. en 
wi depall...t.ame.nto de la. emp1t.ua du.üna.do a otlto de la. mUm, 
c.on la. oJtd.en de c.omplttl c.tLIJO du.tlno u otlr.a. emp1t.ua.. 
El PIÚmeJt.o u wi doc.ume.nt.o .últeJLno, m.le.ntll.a..6 que ei. 4 egwido u 
ex.teJt.no. 
EMPRESA "x" e. Mqdelo de pecüdo 20 
CUe>u:e. tj/o Raz6n SoC,(,Q.,__ ______ ~----_-__::-__::-_::-_-_::-:::.=:.=.::::::-_ 
PEDIDO DE REMISICN 
NIT o _..c,~C--,--- -~V.uc.eecl6n--- --
Lo e.a.U.dad 
------- Vpto 
Nº ____ _ 
1 J , 1 1 1 1 1 ., t I r I rn rn m 1 1 1 11 1 , 1 1 1 1 
iíJ M, CLlfA/1( ~ Hl)IOO Q¡L Cl.'ll\lU (l.)tJOIClo~ 'lltNlfOQII 'OIA.S ,0,. ("""1) fé('~A ~ i>fbl.00 
ot 1'111~ • 
1 1 l 1 1 1 I 1 -1 1 1 1 1 1 1 11 1 1 1 1 ITJ 0J r 1 1 1 1 I J 
OfS~CMO ',,e~ ~VIII *>Ot6A ~oA$ rt'Clr'ollS f«llA Ot fl'CTVll• 
CANTIOO CANTIDAD OOOIGO PRODUCTO VALOR UN 
VALOR 
PEDIDO. ·- - · ,.,.., Am"ICUr TOTAL --
I 
' 
Pe.cüdo oll.de.nado pOJI.: 
1- H1P. 
PAGO S------~-
RECIBO ________ _ 
ZONA ___________ _ 
FIRMA Y SELI..D CE. CLIENTE 
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5 • Fa.&ulUt. 
a.. Ve~n: u un cloc.u.mento comeJlC.la.l qu.e pu.e.de .6eJt. habil.l-
ta..do paJLa. .6eJt. negoc.la.b.t.e, peJW qu.e geneJr..almen-te co~u.ye 
uno. cuen-ta. de co bJt.o q u.e d plW v eed.Olr. ( IWl'lltente) en:tlr.ega. a.i. 
dut..úta.:taJL,lo a. .6u. vez bene6,(.c.,la.Jr.,i.o del. Jr.eubo de la. meJr.ca.ncía.. 
La. 6a.dWLa. contiene pJr.ew.6, concüconu de pa.go, ducu.en-to.6, 
a.dem46 de la. duCJúpd6n de lo.6 aJlUcu.lo.6 env.la.do.6. 
El o,u,gbta.i. de U-te document.o u el. ·que .6,llr.ve de documen-to 
ex.teJr.no como .6opoJt.t:.e a.i. compJr.Oba.n-te qu.e Jteg.Utlta. el. pa.6.lvo 
con el. pJr.oveedoJr.. 
Ob.6eJt.vemo.6 el. modei.o de 6a.&u1Ut que a. cont.lnu.a.cl6n .6e ex.po-
ne y en U lo.6 eteme.nto.6 del doc.u.men-to comeJt.c..útt. 
b • Co n;te.n..i..c:Jo : 
- NúmeJW 
Fecho.. 
- OIL<.Wl del. c.Uen-te númeJW 
- Vende.dolL. 
- FoJum. de pa.go. 
- Vendido a. (nombJr.e del dut..úta.:taJL,lo J • 
- Vupa.cha.do a.. 
- V 14 ( .tluu1.6 poJt.t:.e Uíli.Llza.do J 
- VuCJúpd6n de: 
Alt;tlcu.lo 
Ca.ntlda.d. 
V a.lo IL LJ.YLltaJClo 
Va.lolL t'.otal 
ELECTRO EQUIPOS LTDA. 
gota Catle le N" l0-20 Tet. 4362. 
,_ ....._, _ _ .. · .. - - -··-.r- . ___ .,_. ___ ..  ,. ___ _ Bogotá, __________ de 19 ___ _ 
-------------~· 
Pr-didv _ _ .:......;. ______ R. de C. __________ _ FACTURA N~ 07 27tt9 
:,nt1dad 
-"": . -.. 
DETALLE 
Vence el _____ ______ ______ _ 
___ ., ":. 
="'• f --=~- - -
V Ir. Unitario l Oto. T O T A L !: 











- - _,;: ~ - ... "'::!': -
N()TA. la mo ra ,;., el ,>,,.¡., c .. u,.i l11h,rvuu d•I 3 <' /o menaual a p11rtlr d• 1u vcnc m,onto. 
L•' m ,¡rc.11,s:.IJ ,1.,¡., p.>r c-uo•,I.'> v r1Hgo d• I comprador . 
Nll. No. 
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EJERCICIO No. 4 
Con el f,-i.n de ampU.alr. 4U.6 o 6,lc.huu, el SeJtv.iw Na.wrzal de Ap,tencilza.-
je "SENA, a.dqu.bú6 dwta.nte el mu de eneJtO de 1983, ue!r.fto/f..i.o4, 4,i-
UD..6, caec.u.l.a.do1Ul6 y ma.qubuu de uCJúb,i.Jr.. 
A c.oníUnu.a.c.-i.6n vamo4 a. dda.Ua!L la. comp!Ut de ~ rrdqubuu de e.,~CJúb-Ut, 
enectua.do. p1r.e~amente el 10 de eneJtO a. OLIVE1T1 COLOMBIANA S.A., pa.-
Jta. que U.6.ted e.la.bolle la. 6a.ctu/Ul que el SENA deb.i6 Jr.eub,i.Jr. po.ll la. c.om·-
p,ta.. Utilice el rrodei.o de 6a.c..tu/Ul que · encontluvr..4 a. c.on.ti.nuo.c..i6n 
(No . 072769): 
3 rrdqubuu de u c!Li.b-Ut O.Uve;tt,i T ekne 3 a. $ 100. O 00. oo e.ad.a un.a.. 
3 mfquúta.6 de uc!Li.b-Ut O.Uve.t.t.i Tekne 5 a $70.000.oo e.ad.a una.. 
Como da..to4 acilc..lonai.u, .e.e .in60Jtmam04 .e.o 4,igu.lente : 
7. Ven;ttw de ~ poR..1:U.~ de uen.ta.6 de OUve;t:U., ut4. la. de hac.eJt 
du c.uento4 del 1 O% 4 o b.lle la. c.omp,ta. de míq u.i.na-6 c.uyo va.to .ll un,,(;ta)uo 
4UpeJte .f.04 $80.000.oo. 
2. U nCimeJtO del ped,ido con el c.uo..t el SENA 40UcJ.:t6 ~ mfqubuu , 
nue el 1870. 
3. OUvett:.l env.i6 w rrdquúta.6 a..e. SENA medlan-te Remua. de CJt.€.dlto 
(R.C.) No. 59032. 
4. El plazo a.c.o.llda.do pa.Jta. el pa.go de la 6actulta. 6ue de 30 cU.a.6. 
0 L I V E T :r I C 0 L 0 M 19 I A N A 9 • A • tf 
.... ·- - ..... _ ·- .... .. .. .. ... ~ .... -
SERVICIO N~IO~ DE APRENDIZA.JE "SENA" 
Carrera 10 Ng BS-33 
:! ·~ ..... i ... ~~ro _____ 10~--- · : .,. 83 __ _ 
18?0 59032 
.. J.' .. , 
t l . t ,. 11 . 
lj 
11 M&~ina da escribir Olivatti Tekne 3 
¡¡ 11 • 11 " 11 Tekna 5 
1 t t · ·, 6 · :í A 
,, ' ! . 
1 
.... 1,.m,, i¡· ,, 
1
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PRUEBA VE AVANCE No. 2 
Incü.que medi.a.n.te. qul doc.umen.to ha.e.e fu .6.i.guimte ope/ti1cl6n, y ei.ab6-
1tel.tJ .6egttn el. rrrJdel..o que .6e da en u.ta wu.dad. 
Et de.pMtame.n.to de. p,t.odu.c.cl6n .6oUc..lto. lo.6 .6,i.gu,i.en-tu elemmto.6 al. ai.-
mac.bt: 
2 kllogJtam0.6 de ABS negJr..O, c6dlgo S-231. 
3 k.llogJUJm0.6 de. GEON 128, c6dlgo R 490. 
Ccmpa,c.e .6u 1r..upuu.ta c.on ta que ~e da en fu pdg.lno. .6,iguimte. y haga. 
fu.6 c.oJVte.cuonu deJ. c.460. 
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ACTIVIVAV VE \ 
APRENVIZAJE No. 3 
111. 1VENT1F1CAC10N VE LOS VOCUMENTOS NEGOCIABLES 
OBJETIVO FACILITAVOR No. 3 
Va.do un tut de plWCUo, u.6:ted podltá. i.den.U.6,lca1t lal, c.o ruLlv~ ' .... 
lo.6 tr.eqUMilo.6 que 1t.egul.a.n lo.6 ..ln6.tlwme.n:to.6 negoc,lalbu, c.on. un 90% 
de a.ci.eJt:to • 
A. VEF1N1CI0N 
Son doc.umen:to.6 que e.anti.en.en una. p1Wmua. de pa.go, c.on.ve!!Ublu en 
c:Unetr.o y Ir.U pai.da.do.6 potr. la. ley. 
B. CLASIFICACION. 
Lo.6 p!ti.nci.pai.u ..ln6.vwme.nt.o.6 n.egoci.a.lbu .60 n.: 
1. El cheque . 
2. La. le:t/r..a. de ca.mbi.o. 
3. El pa.ga.tr.l. 
4. La. li.b1ta.n.za.. 
5. La. óa.ctUIUl c.ambi.alúa.. 
C. CARACTERISTICAS VEL INSTRUMENTO f.lEGOCIABLE. 
Apa.tr.te de la..6 c.onc:Uc.i.on.u y c.a.JUJ..c.teJÚ.6ti.c.M de e.a.da. uno de u:to.6 
docume.n:to.6, la. ley u,ta.blec.e la..6 .t>i.gui.e.n:tu c.on.di.c.on.u apllc.a.blu 
a. :todo.6: 
1. U Wul.o debe menci.on.aJL el detr.ec.ho que o.totr.ga al beneó,le,i.a.Júo. 
2. Vebe uta.lL 6,úrmado polL la. peMona que .6e c.omp,wmete a ha.c.etr. e6e.c.-
tivo u e detr.ec.ho. 
E.6.ta..6 c.ondi.c.i.on.u debe)[án ex.plLUalL6e en el documento y ion 1tequi-
.6i.:tot> indi..6 pen.6a.blu pa.Jta. .6 u vaLid.ez. 
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EJERCICIO No • 5 
Tll..a.n6C!Úba. el. aM:lculo 621 del. C6cllgo de/. ComeJLuo ).iobJt.e Jt.equ,u,,i;to).i 
gene/t.alu de lot. .ln6Vt.Umentot. negoci.a.bi.u. 
• 
• 
RESPUESTAS AL EJERCICIO No. 5 
... 




. ·' . 
PRUEBA VE AVANCE No. 3 
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1. 1ncU.qu.e .ot.u c.oncU.clonu que .lde.nti.6,lc.a.n un ~tlwmen;to ne.goua.ble. 
2. Ménc.ione S wtlu.anen;to~ negoCÁ.a.b.lu. 
3. ~CJúba. do~ 1tequ-U.lto~ .lncU6p~a.blu de lol, .l~.tJtumen;to~ negoua.-
blu. 
ACTIVIVAV VE 
APRENVIZAJE No. 4 
IV. IVENTIFICACION VE LOS 'DOCUMENTOS PARA EL MANEJO VEL EFECTIVO 
OBJETIVO FACILITAVOR No. 4 
30 
Va.da un.a. :bt.a.n6a.c.C-<J5n qu.e. t.lene 1t.e.,R.ac.,i...in c.on el manejó del eóec.t.lvo, 
M.te u.to.Jtá. en c.a.pac.i.da.d de. u.üliz.alt. el doc.umen.to adec.ua.do palLa. ILM -
pal.dalli.a., ,6,ÚL maltge.YL de. eNWIL. 
A. CLASIFICACION 
Lo.6 doc.ume.nto.6 u:Ul.lzad.01, pa,ta. el manejo del ef,ec.t.lvo 1,on: . 
1. El e.he.que.. 
2. No.ta VébUo. 
3. No.ta Clt.édao • 
4. Comp!LObante. de. Pago. 
5. Con.6..i.gnac-iJ5n. 
6. Reubo de Caja.. 
A c.ont,inu.a.u6n enc.ontltalt4. la. def,mc...i.6n de c.a.da. u.no de ei.l.01, , la. 
..i.den.t..i.Mc.a.u6n .6oblr..e .6u. u.;t,,lli_za.c...i.6n y u.n modelo de .f.o.6 MmM. 
Exc.ep.tuamo1, de u.te c.ontwdo el c.hequ.e, el c.ua.l .tlla..tamo.6 e.amo 
u.n ..i.Mtlt.umento negowble en la. .6..i.gcu.e.nte u.n..i.da.d. 
L6g..i.c.ame.n.te debe c.on.6..i.dellalt.,6 e el c.hequ.e e.amo el ptúnupa1. doc.umen.-
.to nec.ua.Juo en el manejo del ef,ec.t.lvo. U habeJtl.o .tlla..tado en 
o.tila. u.n..i.dad 1, e debe exc.lu.6..i.vamente a. c.on.6-lde.Mwnu metodol6g..i.c.M. 
7 • No.ta VI.bao. 
a.. Ve.f,,úúc.,l6n: u u.n doc.umen.to ..i.n.teJLno ldil.,,lza.do en .todo Upo 
de emp,t.ua., pe!W de m:tne.M mu.y du.tac.ad.a. en el 1,ec:to1t ba.n-
31 
CIJJIÁJJ • Su 6,<.na.Li.da.d u ha.e.VI. wt c.aJtgo o V~b,i;to a wta c.uenta 
de;te/Uni.na.da que -0 e du wbe. en ei. c.ue1tpo de la. nota. 
b. Conten..ldo . 
- Namvw . 
- Fecha.. 
- Vu.üna.:t.alúo. 
- Cuenta. n<1mvw o c.6cügo. 
- Co nc.epto . 
- Va.loJt. 


































































































































EJERCICIO No. 6 
Ela.bo1te ta. c.oMuponcüen,te Nota. Vébao, ~egún el modelo de uta. wu.da.d. 
La. Compa.iU.a. IM)USTRIAS MAX, c.omp,t6 en ene1t.o 20 de 1983, 2.000 :tolt..Yl.,{,U.o.& 
en a.c.eJt.o c.a.beza. hexagonal. de 1" x 1 /2 a. TORNITEC LTVA. ~ta. últúrn 
le. expicU.6 la. 6a.ctWUt No. 32 561 en ta. e.u.al. le 1tela.c.i.orza.ba. el vai..olt de 
lo~ 2.000 :to1tru,Uo~ a. JUtz6n de $8.20 e.a.da uno, IJ le envi6 la meJr.ca.n-
cia. c.on ta. 1teml6.i.in No. 1321. 
Al 1tec.i.bi.Jr. la meJr.c.ancla, el ahna.ce.n,i.,6ta. de Indu.6.tlua.6 Ma.x duc.ubJú6 
que ha.clan na.ita 200 :to1tru,Uo~. In6010r1a.do el Vepal[,tamen:to de Conta.bi-
Udad .6ob1te la even:tu.a...U.da.d, .6e. pMc.e.dl6 a. eta.bo!UVL la ltUpe.cU.va. 
NOTA VEBITO, el cüo. 23 de. eneltO de. 1983. 
La. meJr.c.ancla ha.b.la. ~ido c.omp,ta.da a. c.1tédl:to 1J en lo~ Ub1to~ de Con:ta.bi-
Uda.d el p1LOve.edo1t TORNITEC LTVA a.pa.1te.c.e. c.on el c.6dlgo 511008. 
NOTA: Vi.Jr.ec.c.i.6n de. To1tni:tec. L:tda.: ca.lle 20 No. 2-40. 
, 
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2 • No:t.o. CJc.l.di.:to . 
a.. Ve6,i.n.lcú5n: al. ,i.gu.a.l que la no.ta. VébUo, u.te u un cloc.umen-
:to ,i.n:teJU10 u:t.ilh.a.do mu.y upeci..ai.men:te en el. ~ ec;to11.. ba.nc.aJu.o, 
peJW a.pUc.a.b.te a. :todo tipo de 01tga.n,i.za.u6n c.on:ta.b.te. 
Su 6b10.Llda.d u ha.c.e1t un ABONO o CREVITO a. una. dete/lm.ln.a.da. 
c.uen:ta que ~e dueJL,lbe den.tito del. c.ue11..po de la No.ta C11..éd.Uo. 




- Cuenta. númell..O • 
- Conc.ep:to. 
- Va.lo1t 






c. . Modelo de. Nota. C,Jr.~o: 
NOTA CREOITO ' . , ...  ' 
FFCHA_ 
l\; t~UENTA_ --· -- _ . 




E::.tcmos acr etl ,t.ando Q ll su apr~c,able cuento 
r,~r concepto di.>: 




" 1 Ne, ,l;o rodu:.:: ~-:::,. R .,nir.:o" No. 1 ! 
1 C o :::¡:,rd ),.:"11..-. J.1 mer ... oncia da v1.1 f. lta f !o . ! 1 . . t ! 5 ·, , ,. ,,,ob.,ote d• de•ofuduu N,,, 1 




-Lr:. -1-·l· ·o.·-ado·.- T oto'. _ ________ - • ·---·· -,! 
" 1 R .<i,,,Jo, 1 A•tn,i,,,Joc Conlohifi•Nb, 
-----···---- - ···-··--·)·· - ·--··----··-- -- -·--'---···- ---·- - ·--- --. -·--·· ·-·- í 
EJERCICIO No. 7 
Uo.bolte. R.o.. C.OMUpon.dle.n,te. No.:to. C1ttcllt.o, .6 e.gún el modelo, paJta. R.o.. 
.6 ,¿9 u.,¿e.n,t e. Vta.,'1.6 o.c.u6 n.. 
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El cüa. 10 de. e.n.eJW de. 1983, lo. Compa.fü.a. ARCO LTVA, ve.n.cü.6 o. f.o.. c.ompa.-
fü.a. At..rrOPARTES LTVA, 50 duc.o.n60.b1to.Z06 pa!Ul Re.n.o.ui;t 12 o.$ 690 . 00 c.a-
da ww, 6e.gú.rt 60.ctuJta. No. 180920 y 1teml6,l6n. No 5324. 
U cüa.. 12 de. 6e.b1te11.0, Alt.c.o Udo., 1te.ube. de. AutopaJLtu Uda. una Noto. 
Vébilo polt c.on.c.e.pto de. de.volUC<.6n de. 5 piezo.6 de6e.ctu.o6o.6 . 
U6ted de.bellá. e.R.o..bo1to.1t R.o.. ltUpe.c.t.lva. Noto. Cltéclü:o pa!Ul c.01t1tuponde.1t R.o.. 
No.:to. V~ao 11.e.c.,ib,ida.. 
La. ve.n.:to. .6 e. ha.b,la. e.6ectu.o.do a. CJtécllt.o y e.n lo-0 UbM6 de c.on.:to.bilida.d 
de ARCO LTVA., AutofXl!IX.e.6 Uda a.pa.11.ec.e c.on e.,l c6d.i..go 121020. 
NOTA: Lo. plt.U.e.ba. de l o. de.voluu6n de. f.o.. me1tc.o.nc.1.a. u la. e.nt1to.da. al 
ahm.c.én No 32 8 e.R.o..bo11.a.da polt. el. ahm.c.e.YU.6.:to. de. Alt.c.o Udo.. 
El númvw de f.o.. n.o.:to. c/t~ de Autopa.11.tu Uda.. u 4853. 
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~. Camptt.oba.nt:e de Pa.go. 
a.. Ve6.úu.u6n.: llama.do también. c.ompMba.n.te de eg1Le1.>o, v.i wt 
do c.umen.to ex.teJI..YI.() me.d..la.nte el. c.uie. 1.> e o büen.e la. 1.> a.U!.> 6a.c.u6 n. 
del. a.c.1Leedo1L de que .6e le ha. hec.ho el. pa.go. 
Modetr.a.da.men.te v.ite doc.umen.to v.i c.op.la. del. cheque c.oMv.ipon.-
d,len,te, lo que l e 1Lea.6,(}[J?1a 1.>u auten,t,luda.d lf a.6,i_an.za 1.> u c.a-
JLa.c.tefl. de med,lo p,wba.toll.,lo de que el. pago 1.>i. 1.>e húo e6ec.ü-
vo lf a. .6a.ül.> 6a.c.u6n. de qu,i,en. lo fl.eub,i,6. 
b. Con.te.nido: 




- Nombfl.e del. ben.e6lualL,lo del. pa.go 
- Ca.n.üdad en. letfl.a.l.> 
- Can.üdad en. n.úmeMI.> 
- Con.c.epto a. JLa.z6n. del. pago 
- Núme,w del. cheque 
- Nombfl.e del. banc.o 
- F,Úlma del. ben.enlc.,la.ll.,to 
- Cé.dul.a. del. ben..enlc.,úvi.,lo I n.úmeM) 
- E.6pa.uo palUl. la c.od,l6,i_c.a.u6n. c.on.tabl e 
- F ,t1LmM de : 
elaboJLa.do. 
Aptr.obado. 
Co n.tabiliz a.do . 
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c. Modei.o de Comp1toba.n-te de Pago o Eg11.uo . 
COMPROBANTE CE EGRESO 
Nº 












e.e. / NIT. 
P11.epaJta.do ~ev.lóado Ap11.oba.do Con,tabilizado 
. 
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EJERCICIO No. 8 
Ela.bo1te ei. co1t1tuponcüe.nte compltoban;te de egJtuo, .6egún nodei.o, paJta. 
la. .6,tgt.úe.nte t.lta.Macc,i.6n. 
El cüa. 10 de envw de 1983, CARBOQUIMICA S.A. cancela. a BAYER QUIMI-
CAS UNIVAS S.A., la. na.c.tWUt 00250183 con cheque No. 003139 del.. Banco 
de Bogo:t.i., polL valoJt de $533.245.30. 
Con u~o1, ~" e.f.a.bo1te ei. 1tupec..tlvo compMban;te de egJtuo, u.;tlU..-
zando ei. modelo que ene.u.~ a con;t,¿nuac.,wn (C.E. No. 1020) 
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a.. Ve6,úúc.,wn: u un doc.umento e.rte1U10 me.c:f..úlnte el e.u.al .6e .te. 
,i.ndlc.a. a..t ba.nc.o que. .6 e. de.p0.6,lta. un.a. c.a.ntlda.d detvrmúz.a.da de. 
cüneJLo que. a.c.ompa.ña. a. ·la. c.oM,igna.u6n. 
b. Conte.n,ido: 
- Nt1mvr.o 
- VuCJúpu6n de: 
Che.que. c.oYl.6,igna.do No. 
Ba.nc.o 
Va.loJt. 
Va..toJt. en e6ee,ti,vo 
- NombJt.e. del dueño de. .ta. c.ue.nta.. 
- NúmeJto de. .ta. c.ue.nta. en donde. .6e con.6,lgna.. 
- Suc.UMa..t del ba.nc.o en donde. .6 e c.oYl.6,igna.. 
- Total c.on6,igna.do (en letJt.a..6) 
- Cluda.d y 6 e.e.ha.. 
- F.úrma. de. qu,ien h.a.c.e. .ta. coYL.6,lgna.c.,i,6n. 
- Total c.on6,lgna.do ( en núme.M.6) • 
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c. . Model.o de. c.on6,ignac.,l6n 
BANCO DEL COMERCIO CUENTAS CORRIENTES 
~10111111111 10 
1 CIUbAII 11\ÑO EHtTI\JO 
NOt,W.Rt. btL &ANCO tt• C\lH,ffA GIRAlj!R 'l~LO~ 
a 
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EJERCICIO No. 9 
Ua. bOll.e. la c.onói..gna.u6n c.oM.uponclú.n:te , .óegún mode.io. 
U 20 de ene1t.o de 1983 .e.a c.ompa.fU.a. ARCO LTVA tiene en e.aja. .e.o .6i..gui..en-
te: 
$20 . 000 en e6ec.Uvo 
1 cheque de Ba.nc.oqui..a. c.u.en:ta. 45202440, poA 40 . 000 .oo 
1 c.heque del Ba.nc.o Ga.na.de1t.o c.uen;ta. 0012256-4 , poA $80 .000.oo 
Eia.boAe la c.onói..gna.u6n de u:to.6 va.ioAU en el ba.nc.o del Comvúo , o6i..-
una. de Forr.ti..b6n , c.uen:ta. c.o~en:te No. 122 31136- 3 
• 
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5. Rec.,ibo de Caja.. 
a.. Vefr<.n.,lu6n: doc.ument:o c.ome/1.u.al ex.teJtno mecli..a.n-te e.e. c.ual 
la. emp,r.ua. ( negouo o pe/L.6ona.) c.vr.:U.M-c..a. qu.e ha. 1teubi.do 
de;tVIJ'rl,Ú1.a.da. c.a.ntldad de CÜ.ne/1.0 .6egún. c.anc.ep:to. E.6.:te doc.u.-
ment:a le .6,i/r.ve a. la. empJz.ua. paJt.a c.on:tJr..ola.Jz. .6u..6 ingll.M0.6 IJ a 
qt.u.en h,¿zo e.e. pa.go , e.orno c.omp,r.obant:e . 
b. Cont:eni.do: 
- númeJl.o 
- C<.uda.d 1J 6 ec.ha. 
- Reub..é.do de 
- Po1t e.o nc.ep:t.o. 
- Vomi.uUo. 
- Valoll. en númeJto.6 
- valo1t en le,t/ta,6 
- VuCll.,(.pc.,i.6n de lo 4ec...é.bi.do: 
En c.heque 
Nombll.e del Ba.nc.o 
En e6ec.ti.vo 



















































































































































































































































































































































































EJERCICIO No. 1 O 
Ua.bo1t.e. el. 1t.e.c.,¿bo de. ca.ja., .6e.gú.n. model.o, pa1ta u .ta .tlta.YL6a.c.u6n: 
U 5 de. e.ne.1t.o de. 1983, SOFASA RENAULT 1t.e.ube. de. CASA TOTRO LTVA, el. 
che.que. No. 361450 del. Banco Ga.na.de.1t.o poi!. vai.oll. de. $12.523.000. oo , co-
ltll.Uponcli,e.n,tu al. pago de. l M 6a.c..tU/Ul..6 No-0. 006715, 007721, 008000 
IJ 00810 1. 
Con loe a.n,t.etúo1t.u da:to-0 el.a.bo1te. el. coMuponcli,e.n,te. 1te.ubo de. ca.jo. e.n 
el. 601tmU:o a.djuru:o. (1t.e.ubo de. ca.jo. No. 1378). 
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{ 
PRUEBA Vf AVANCE No . 4 
In.cüque. el doc.ume.nto que. u;til.,iza. 6e.gún e.a.da. tll.a.nJ.ia.c.c.wn.. 
1 • PaJW. e.o Yl,Ót.ohvt el cli..neJt.o 11.eub.úio . 
2 • Pa.Jr.a. c.a.11.ga.11. a. u.na. c.uenta. de. u.n cllente.. 
3. PaJW. ha.c.eJL u.n de.p6.6ilo de. cün.eJt.o e.n. el Ba.n.c.o . 
4. PCVID. ha.c.eJL C.OM:t:alt u.n pa.go. 
5. PaJW. a.bo n.a.11. a. u.na. Cuenta. de. u.n We.nte.. 
